
 
 

แบบขอรับการประเมินค่างาน 
ส าหรับต าแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะ หรือเชี่ยวชาญเฉพาะ ระดับช านาญการ และระดับช านาญการพิเศษ 

 
1. ข้อมูลผู้ขอรับการประเมินค่างาน 
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2. หน้าที่และความรับผิดชอบของต าแหน่ง 
 

ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 
หน้าที่และความรับผิดชอบของต าแหน่งเลขที่
....................... ต าแหน่ง เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป  
ระดับ ปฏิบัติการ ตามที่ได้รับมอบหมายจริง มีดังนี้ 
1. จัดท าเล่มแนวทางการติดตาม ตรวจสอบและ
ประเมินผลงานของมหาวิทยาลัย 
(เป็นงานด้านการปฏิบัติการระดับช านาญการ ข้อ 5 
และงานด้านการบริการระดับช านาญการข้อ 2) 
 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบของต าแหน่งเจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป ระดับ ช านาญการ ตามมาตรฐาน
การก าหนดต าแหน่งที่ ก าหนดโดย ก.พ.อ. เมื่อวันที่ 
21 กันยายน 2553 ระบุบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ
ของสายงานบริหารงานทั่วไป ระดับช านาญการ ดังนี้ 
        ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ 
โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ความช านาญงาน ทักษะ 
และประสบการณ์สูงในงานด้านการบริหารงานทั่วไป 
ปฏิบัติงานที่ต้องท าการศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ 
สังเคราะห์ หรือวิจัย เพ่ือการปฏิบัติงานหรือพัฒนางาน 
หรือแก้ไขปัญหาในงานที่มีความยุ่งยากและมีขอบเขต
กว้างขวาง และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 
1. ด้านการปฏิบัติการ 
       (1) ควบคุม ตรวจสอบ และปฏิบัติงานเกี่ยวกับ
การบริหารงานทั่วไปในส านักงาน เช่น งานธุรการ 
งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานบริหารแผนปฏิบัติ
ราชการ งานจัดระบบงาน งานบริหารงบประมาณ 
งานการเงินและบัญชี งานพัสดุ งานบริหารอาคาร
สถานที่ งานจัดพิมพ์และแจกจ่ายเอกสาร งานรวบรวม
ข้อมูลและสถิติ งานระเบียบแบบแผน งานสัญญา 
เป็นต้น เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานต่าง ๆ ในหน่วยงาน
ให้เป็นไปอย่างราบรื่น มีประสิทธิภาพ 

แบบ ป.ค.ง. 2 
 



      (2) ควบคุม ตรวจสอบ และปฏิบัติงานเลขานุการ
ที่ยากและต้องใช้ความช านาญ เช่น งานโต้ตอบ  
งานแปลเอกสาร ดูแลการจัดการประชุม งานรับรอง
และงานพิธีการต่าง ๆ งานบันทึกเรื่องเสนอที่ประชุม 
จัดท ารายงานการประชุมและรายงานอ่ืน ๆ ติดตาม
ผลการปฏิบัติตามมติที่ประชุม เพ่ือให้การด าเนินการ
ประชุมและการปฏิบัติงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องส าเร็จลุล่วง
ด้วยความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพ 
       (3) ช่วยวางแผน และติดตามงานในส านักงาน 
เ พ่ือให้สามารถบริหารราชการเกิดผลสัมฤทธิ์ 
ตามเป้าหมายที่ก าหนด 
       (4) ด าเนินการเกี่ยวกับการติดต่อกับหน่วยงาน
และบุคคลต่าง ๆ ทั้งในและต่างประเทศ เพ่ืออ านวย
ความสะดวก และเกิดความร่วมมือ 
       (5) บันทึก รวบรวม ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ 
สังเคราะห์  หรือวิจัย ด้านการบริหารงานทั่วไป  
จัดท าเอกสารวิชาการ คู่มือเกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบ 
และเผยแพร่ผลงานทางด้านการบริหารงานทั่วไป  
เพ่ือพัฒนาแนวทางวิธีการและมาตรฐานการปฏิบัติงาน
ให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
       (6) ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ เช่น ฝึกอบรม 
เผยแพร่ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับหลักการและ
วิธีการของงานบริหารงานทั่วไป ให้ค าปรึกษา แนะน า 
ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงาน 
ในหน้าที่ เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง  
มีประสิทธิภาพ เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ 
ที่ได้รับแต่งตั้ง เพ่ือให้ข้อมูลทางวิชาการประกอบการ
พิจารณาและตัดสินใจ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
       (7) ในฐานะหัวหน้างาน นอกจากอาจปฏิบัติงาน
ตามข้อ (1)-(6) ดังกล่าวข้างต้นแล้วต้องท าหน้าที่
ก าหนดแผนงาน มอบหมาย ควบคุม ตรวจสอบ  
ให้ค าปรึกษา แนะน า ปรับปรุงแก้ไข ติดตามประเมินผล 
และแก้ไขปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงาน
ที่รับผิดชอบเพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลุตามเป้าหมาย
และผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด  
2. ด้านการวางแผน 
       ร่วมก าหนดนโยบายและแผนงานของหน่วยงาน
ที่สังกัด วางแผนหรือร่วมวางแผนการท างานตาม

เร่ิมต้น 

ศึกษา วิเคราะห์ ก าหนดกรอบร่างปฏิทนิการติดตามฯ 

ศึกษา ค้นคว้า รวบรวมหาขอ้มูลเพิ่มเติม เพื่อน ามา
วิเคราะห์เป็นข้อมูลแนวทางการติดตาม 

วิเคราะห์ ขอ้มูลแนวทางการติดตามฯ พร้อมจัดท า
เอกสารเล่มแนวทางการติดตามฯ  

น าส่งเลขานุการคณะกรรมการติดตามฯ พิจารณา 
ตรวจสอบ 

ตรวจสอบ 

น าเข้าที่ประชุมคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบและ
ประเมินผลงานของมหาวิทยาลัย 

สิ้นสุด 

แก้ไข 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

ตรวจสอบ 

ไม่ถูกต้อง 

แก้ไข 

น าเข้าที่ประชุมสภามหาวิทยาลัย 

ถูกต้อง 

ตรวจสอบ แก้ไข 

เผยแพร่เอกสารเล่มแนวทางการติดตามฯ 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 



แผนงานหรือโครงการของหน่วยงาน แก้ไขปัญหา 
ในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้การด าเนินงานบรรลุตาม
เป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
3. ด้านการประสานงาน 
       (1) ประสานการท างานร่วมกันโดยมีบทบาท 
ในการให้ความเห็นและค าแนะน าเบื้องต้นแก่สมาชิก
ในทีมงาน หรือหน่วยงานอ่ืน เพ่ือให้เกิดความร่วมมือ
และผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 
       (2) ให้ข้อคิดเห็นหรือค าแนะน าเบื้องต้นแก่สมาชิก
ในทีมงาน หรือบุคคล หรือหน่วยงานที่เกี่ย วข้อง  
เ พ่ือสร้ างความเข้ า ใจและความร่ วมมื อในการ
ด าเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 
4. ด้านการบริการ 
       (1) ให้ค าปรึกษา แนะน า นิ เทศ ฝึกอบรม 
ถ่ายทอดความรู้  ทางด้านการบริหารงานทั่ว ไป 
แก่ผู้ใต้บังคับบัญชา นักศึกษา ผู้รับบริการทั้งภายใน
และภายนอกหน่วยงาน รวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจง
เรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้มีความรู้
ความเข้าใจ และสามารถด าเนินงานได้อย่างถูกต้อง 
       (2) พัฒนาข้อมูล จัดท าเอกสารวิชาการ สื่อเอกสาร
เผยแพร่ ให้บริการวิชาการด้านการบริหารงานทั่วไป 
ที่ซับซ้อน เ พ่ือก่อให้ เกิดการแลกเปลี่ยนเรียนรู้   
ที่สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน 
 

 

2. จัดท าเล่มรายงานการติดตาม ตรวจสอบและ
ประเมินผลงานของมหาวิทยาลัย 
(เป็นงานด้านการปฏิบัติการระดับช านาญการ ข้อ 5 
และงานด้านการบริการระดับช านาญการข้อ 2) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

เร่ิมต้น 

ติดต่อประสานขอขอ้มูลที่เกี่ยวข้องในส่วนต่าง ๆ  
 

วิเคราะห์ ขอ้มูลที่ได้รับ พร้อมจัดท าเอกสาร 
เล่มรายงานการติดตามฯ  

น าส่งเลขานุการคณะกรรมการติดตามฯ พิจารณา 
ตรวจสอบ 

ตรวจสอบ 

น าเข้าที่ประชุมคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบและ
ประเมินผลงานของมหาวิทยาลัย 

สิ้นสุด 

แก้ไข 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

ตรวจสอบ 

ไม่ถูกต้อง 

แก้ไข 

น าเข้าที่ประชุมสภามหาวิทยาลัย 

ถูกต้อง 

ตรวจสอบ แก้ไข 

เผยแพร่เอกสารเล่มรายงานการติดตามฯ 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 



 

3. จัดท าบทสรุปย่อของคณะกรรมการติดตาม 
ตรวจสอบและประเมินผลงานของมหาวิทยาลัย
ผู้ทรงคุณวุฒิ 
(เป็นงานด้านการปฏิบัติการระดับช านาญการ ข้อ 5 
และงานด้านการบริการระดับช านาญการข้อ 2) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

เร่ิมต้น 

วิเคราะห์ข้อมูลและสรุปเป็นภาพรวมของแต่ละส่วน 

วิเคราะห์ข้อมูลความเห็นของคณะกรรมการติดตาม 
การติดตามฯ แลว้สรุปเป็นประเด็นในแต่ละส่วน 

น าส่งเลขานุการคณะกรรมการติดตามฯ พิจารณา 
ตรวจสอบ 

ตรวจสอบ 

น าเข้าที่ประชุมคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบและ
ประเมินผลงานของมหาวิทยาลัย 

สิ้นสุด 

แก้ไข 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

ตรวจสอบ 

ไม่ถูกต้อง 

แก้ไข 

น าเข้าที่ประชุมสภามหาวิทยาลัย 

ถูกต้อง 

ตรวจสอบ แก้ไข 

เผยแพร่บทสรุปย่อของคณะกรรมการตดิตาม 
ตรวจสอบและประเมินผลงานของมหาวทิยาลัย 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 



๓. วิเคราะห์เปรียบเทียบคุณภาพ ความยุ่งยาก และความซับซ้อนของงานที่เปลี่ยนแปลงไปตามองค์ประกอบ 
    หลักในการประเมินค่างาน 
 

งานเดิม งานใหม่ 
 

       จากหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่งเลขที่ 
............ ต าแหน่ง เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป ระดับ
ปฏิบัติการ โดยงานที่ปฏิบัติจะมี 
          1. มีคุณภาพของงาน 
          2. มีความยุ่งยากซับซ้อน 
          3. มีการก ากับตรวจสอบ 
          4. มีการตัดสินใจ 
 

ในการปฏิบัติงานของแต่ละชิ้น มีดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

       จากหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่งเลขที่ 
............ ต าแหน่ง เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป ระดับ
ช านาญการ โดยงานที่ปฏิบัติจะมี 
          1. มีคุณภาพของงาน 
          2. มีความยุ่งยากซับซ้อน 
          3. มีการก ากับตรวจสอบ 
          4. มีการตัดสินใจ 
 

มีการปฏิบัติที่ไม่น้อยไปกว่างานที่ได้ปฏิบัติในระดับ
ช านาญการ ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ชิ้นงานที่ 1. จัดท าเล่มแนวทางการติดตาม ตรวจสอบ
และประเมินผลงานของมหาวิทยาลัย 
การปฏิบัติงาน : งานที่ปฏิบัติการจัดท าเล่มแนว
ทางการติดตาม ตรวจสอบและประเมินผลงานของ
มหาวิทยาลัย ผู้ปฏิบัติด าเนินการจัดพิมพ์ข้อมูล
ก าหนดกรอบร่างปฏิทินการติดตาม ตรวจสอบและ
ประเมินผลงานของมหาวิทยาลัย ตามเลขานุการ
คณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบและประเมินผล
งานของมหาวิทยาลัยที่ ส่ งมอบให้  (คุณภาพ,  
การก ากับตรวจสอบ) การจัดท าเล่มแนวทางการ
ติ ดตาม  ตรวจสอบและประ เมินผลงานของ
มหาวิทยาลัยนั้น จัดพิมพ์เอกสารในรูปแบบแต่ละ
ส่วนตามหัวข้อที่เลขานุการคณะกรรมการติดตาม 
ตรวจสอบและประเมินผลงานของมหาวิทยาลัยได้
ประสานร่วมกับคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบและ
ประเมินผลงานของมหาวิทยาลัยผู้ ทรงคุณวุฒิ 
ที่ ได้ร่ วมกันออกแบบ และจัดพิมพ์ตามข้อมูล 
ที่เลขานุการฯ ไดว้ิเคราะห์เป็นข้อมูลแนวทางการติดตาม 
ตรวจสอบและประเมินผลงานของมหาวิทยาลัย 
(คุณภาพ, ความยุ่งยากซับซ้อน, การตัดสินใจ) 
 เ มื่ อ จั ด พิม พ์ เรี ยบร้ อยแล้ วส่ ง ให้ เลขานุ การ
คณะกรรมการติดตามฯ ตรวจสอบข้อมูล และน าเข้า
ที่ประชุมคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบและ
ประเมินผลงานของมหาวิทยาลัย เพ่ือให้คณะกรรมการฯ 
ร่วมกันพิจารณา หากมีการแก้ไขก็ปรับแก้ตาม
ข้อเสนอแนะของคณะกรรมการฯ ให้เรียบร้อย  
แล้วส่งโรงพิมพ์จัดพิมพ์เล่มแนวทางการติดตาม 
ตรวจสอบและประเมินผลงานของมหาวิทยาลัย 
(การก ากับตรวจสอบ, การตัดสินใจ) แล้วน าเข้าที่
ประชุมสภามหาวิทยาลัยเพ่ือให้สภามหาวิทยาลัย 
เห็นชอบ หากมีการแก้ไขก็ปรับแก้ตามข้อเสนอแนะ
ของคณะกรรมการฯ ให้เรียบร้อย และเผยแพร่เล่ม
แนวทางการติดตาม ตรวจสอบและประเมินผลงาน

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ชิ้นงานที่ 1. จัดท าเล่มแนวทางการติดตาม ตรวจสอบ
และประเมินผลงานของมหาวิทยาลัย 
การปฏิบัติงาน : งานที่ปฏิบัติการจัดท าเล่มแนว
ทางการติดตาม ตรวจสอบและประเมินผลงานของ
มหาวิทยาลัย ผู้ปฏิบัติด าเนินการศึกษา วิเคราะห์
ก าหนดกรอบร่างปฏิทินการติดตาม ตรวจสอบและ
ประเมินผลงานของมหาวิทยาลัย (คุณภาพของงาน, 

เร่ิมต้น 

ศึกษา วิเคราะห์ ก าหนดกรอบร่างปฏิทนิการติดตามฯ 

ศึกษา ค้นคว้า รวบรวมหาขอ้มูลเพิ่มเติม เพื่อน ามา
วิเคราะห์เป็นข้อมูลแนวทางการติดตาม 

วิเคราะห์ ขอ้มูลแนวทางการติดตามฯ พร้อมจัดท า
เอกสารเล่มแนวทางการติดตามฯ  

น าส่งเลขานุการคณะกรรมการติดตามฯ พิจารณา 
ตรวจสอบ 

ตรวจสอบ 

น าเข้าที่ประชุมคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบและ
ประเมินผลงานของมหาวิทยาลัย 

สิ้นสุด 

แก้ไข 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

ตรวจสอบ 

ไม่ถูกต้อง 

แก้ไข 

น าเข้าที่ประชุมสภามหาวิทยาลัย 

ถูกต้อง 

ตรวจสอบ แก้ไข 

เผยแพร่เอกสารเล่มแนวทางการติดตามฯ 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 



ของมหาวิทยาลัย โดยน าส่งให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
รับทราบ และด าเนินการต่อไป (การก ากับตรวจสอบ, 
คุณภาพ) 
 

ความยุ่งยากซับซ้อน) ติดต่อประสานขอข้อมูล 
ที่เกี่ยวข้องในส่วนต่าง ๆ โดยเป็นการอัพเดทข้อมูล  
(ขอข้อมูลที่เป็น ณ ปัจจุบัน) เพ่ือน ามาวิเคราะห์ 
เป็นข้อมูลแนวทางการติดตาม ตรวจสอบและ
ประเมินผลงานของมหาวิทยาลัย โดยน ามาแก้ไข
ข้อมูลเล่มแนวทางการติดตาม ตรวจสอบและ
ประเมินผลงานของมหาวิทยาลัย ทุกส่วนให้เป็น
ปัจจุบัน (การตัดสินใจ ,  การก ากับตรวจสอบ)  
การจัดท าเล่มแนวทางการติดตาม ตรวจสอบและ
ประเมินผลงานของมหาวิทยาลัยนั้น จัดพิมพ์เอกสาร
ในรูปแบบแต่ละส่วนตามหัวข้อที่ คณะกรรมการ
ติ ดตาม ตรวจสอบและประ เมิ นผลงาน ข อ ง
มหาวิทยาลัยก าหนด โดยรวบรวมหาข้อมูลเพ่ิมเติม 
เพ่ือน ามาวิเคราะห์เป็นข้อมูลแนวทางการติดตาม 
ตรวจสอบและประเมินผลงานของมหาวิทยาลัย 
(คุณภาพ, ความยุ่งยากซับซ้อน, การตัดสินใจ) เมื่อ
จัดพิมพ์เรียบร้อยแล้วส่งให้เลขานุการคณะกรรมการ
ติดตามฯ พิจารณา ตรวจสอบข้อมูล และน าเข้าที่
ประชุมคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบและ
ประเมินผลงานของมหาวิทยาลัยเพ่ือพิจารณา และ
น ามาแก้ไขปรับตามข้อเสนอแนะของคณะกรรมการ
ติดตาม ตรวจสอบและประเมินผลงานของมหาวิทยาลัย 
(คุณภาพ, ความยุ่ งยากซับซ้อน)  เมื่อผ่านการ
พิจารณาของคณะกรรมการติดตาม  ตรวจสอบและ
ประเมินผลงานของมหาวิทยาลัย เรียบร้อยแล้ว 
น า เข้ าที่ประชุมสภามหาวิทยาลัยเ พ่ือให้สภา
มหาวิทยาลัย เห็นชอบ แล้วน ามาแก้ไขปรับตาม
ข้อเสนอแนะของสภามหาวิทยาลัย และเผยแพร่เล่ม
แนวทางการติดตาม ตรวจสอบและประเมินผลงาน
ของมหาวิทยาลัย โดยน าส่งให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
รับทราบ และด าเนินการต่อไป (การก ากับตรวจสอบ
, คุณภาพ) 
 
 



ชิ้นงานที่ 2. จัดท าเล่มรายงานการติดตาม ตรวจสอบ
และประเมินผลงานของมหาวิทยาลัย 
การปฏิบัติงาน : งานที่ปฏิบัติการจัดท าเล่มรายงาน
การติดตาม ตรวจสอบและประเมินผลงานของ
มหาวิทยาลัย ผู้ปฏิบัติด าเนินการจัดพิมพ์ตามข้อมูล
ของเลขานุการคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบและ
ประ เมินผล งานของมหาวิทยาลั ยที่ ส่ งมอบให้   
(การก ากับตรวจสอบ) การจัดท าเล่มรายงานการ
ติ ดตาม  ตรวจสอบและประ เมินผลงานของ
มหาวิทยาลัยนั้น ผู้ปฏิบัติจัดพิมพ์เอกสารในรูปแบบ
แต่ละบท แต่ละส่ วนตามหั วข้อที่ เ ลขานุ การ
คณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบและประเมินผลงาน
ของมหาวิทยาลัยได้ประสานร่วมกับคณะกรรมการ
ติดตาม ตรวจสอบและประเมินผลงานของมหาวิทยาลัย
ผู้ทรงคุณวุฒิที่ได้ร่วมกันออกแบบ และจัดพิมพ์ตาม
ข้อมูลที่เลขานุการฯ ได้วิเคราะห์เป็นข้อมูลการติดตาม 
ตรวจสอบและประเมินผลงานของมหาวิทยาลัย 
(คุณภาพ, ความยุ่งยากซับซ้อน, การตัดสินใจ ) 
 เมื่อจัดพิมพ์เรียบร้อยแล้ว น าส่งให้เลขานุการ
คณะกรรมการติดตามฯ ตรวจสอบข้อมูล และน าเข้า
ที่ประชุมคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบและ
ป ร ะ เ มิ น ผ ล ง า น ข อ ง ม ห า วิ ท ย า ลั ย  เ พ่ื อ ใ ห้
คณะกรรมการฯ ร่วมกันพิจารณา หากมีการแก้ไข 
ก็ปรับแก้ตามข้อเสนอแนะของคณะกรรมการฯ  
ให้เรียบร้อย เพ่ือส่งโรงพิมพ์จัดพิมพ์เล่มรายงาน 
การติดตาม ตรวจสอบและประเมินผลงานของ
มหาวิทยาลัย (การก ากับตรวจสอบ, การตัดสินใจ) 
แล้วน าเข้าที่ประชุมสภามหาวิทยาลัยเพ่ือให้สภา
มหาวิทยาลัย เห็นชอบ หากมีการแก้ไขก็ปรับแก้ตาม
ข้อเสนอแนะของคณะกรรมการฯ ให้เรียบร้อย และ
เผยแพร่เล่มรายงานการติดตาม ตรวจสอบและ
ประเมินผลงานของมหาวิทยาลัย  โดยน าส่งให้

ชิ้นงานที่ 2. จัดท าเล่มรายงานการติดตาม ตรวจสอบ
และประเมินผลงานของมหาวิทยาลัย 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
การปฏิบัติงาน : งานที่ปฏิบัติการจัดท าเล่มรายงาน
การติดตาม ตรวจสอบและประเมินผลงานของ
มหาวิทยาลัย ผู้ปฏิบัติด าเนินการติดต่อประสานขอ
ข้อมูลที่เกี่ยวข้องในส่วนต่าง ๆ โดยเป็นการอัพเดท
ข้อมูล (ขอข้อมูลที่เป็น ณ ปัจจุบัน) และวิเคราะห์
ข้อมูลที่ได้รับ และจัดท าเอกสารเล่มรายงานการติดตาม 
ตรวจสอบและประเมินผลงานของมหาวิทยาลัย 

เร่ิมต้น 

ติดต่อประสานขอขอ้มูลที่เกี่ยวข้องในส่วนต่าง ๆ  
 

วิเคราะห์ ขอ้มูลที่ได้รับ พร้อมจัดท าเอกสาร 
เล่มรายงานการติดตามฯ  

น าส่งเลขานุการคณะกรรมการติดตามฯ พิจารณา 
ตรวจสอบ 

ตรวจสอบ 

น าเข้าที่ประชุมคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบและ
ประเมินผลงานของมหาวิทยาลัย 

สิ้นสุด 

แก้ไข 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

ตรวจสอบ 

ไม่ถูกต้อง 

แก้ไข 

น าเข้าที่ประชุมสภามหาวิทยาลัย 

ถูกต้อง 

ตรวจสอบ แก้ไข 

เผยแพร่เอกสารเล่มรายงานการติดตามฯ 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 



หน่วยงานที่เกี่ยวข้องรับทราบ และด าเนินการต่อไป 
(การก ากับตรวจสอบ, คุณภาพ) 
 
 

( คุ ณ ภ า พ ข อ ง ง า น ,  ก า ร ก า กั บ ต ร ว จ ส อบ ,  
ความยุ่งยากซับซ้อน) แก้ไขข้อมูลเล่มรายงานการ
ติ ดตาม  ตรวจสอบและประ เมินผลงาน ของ
มหาวิทยาลัย ทุกส่วนให้เป็นปัจจุบัน (การตัดสินใจ, 
การก ากับตรวจสอบ) การจัดท าเล่มรายงานการ
ติ ดตาม  ตรวจสอบและประ เมินผลงานของ
มหาวิทยาลัยนั้น จัดท าเอกสารในรูปแบบ 4 บท  
โดยมีแต่ละส่วนตามหัวข้อที่คณะกรรมการติดตาม 
ตรวจสอบและประเมินผลงานของมหาวิทยาลัย
ก าหนด โดยรวบรวมหาข้อมูลเพ่ิมเติม เพ่ือน ามา
วิเคราะห์เป็นข้อมูลแนวทางการติดตาม ตรวจสอบ
และประเมินผลงานของมหาวิทยาลัย (คุณภาพ, 
ความยุ่งยากซับซ้อน, การตัดสินใจ) เมื่อจัดพิมพ์
เรียบร้อยแล้ว น าส่งให้เลขานุการคณะกรรมการ
ติดตามฯ ตรวจสอบข้อมูล และน าเข้าที่ประชุม
คณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบและประเมินผล
งานของมหาวิทยาลัย เ พ่ือให้คณะกรรมการฯ 
ร่ ว มกั น พิจ า รณา  หากมี ก า รแก้ ไ ขก็ ป รั บ แก้ 
ตามข้อเสนอแนะของคณะกรรมการฯ ให้เรียบร้อย 
เพ่ือส่งโรงพิมพ์จัดพิมพ์เล่มรายงานการติดตาม 
ตรวจสอบและประเมินผลงานของมหาวิทยาลัย 
(การก ากับตรวจสอบ, การตัดสินใจ)  เมื่อผ่านการ
พิจารณาของคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบและ
ประเมินผลงานของมหาวิทยาลัย และส่งโรงพิมพ์
จัดพิมพ์เล่มเรียบร้อยแล้ว น าเข้าที่ประชุมสภา
มหาวิทยาลัยเพ่ือให้สภามหาวิทยาลัย เห็นชอบ  
หากมีการแก้ไขก็ปรับแก้ตามข้อเสนอแนะของคณะ
กรรมการฯ ให้เรียบร้อย และเผยแพร่เล่มรายงาน
การติดตาม ตรวจสอบและประเมินผลงานของ
มหาวิทยาลัย โดยน าส่งให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
รับทราบ และด าเนินการต่อไป (การก ากับตรวจสอบ, 
คุณภาพ) 
 



ชิ้นงานที่ 3. จัดท าบทสรุปย่อของคณะกรรมการ
ติดตาม ตรวจสอบและประเมินผลงานของมหาวิทยาลัย
ผู้ทรงคุณวุฒิ 
การปฏิบัติงาน : งานที่ปฏิบัติการจัดท าบทสรุปย่อ
ของคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบและประเมินผล
งานของมหาวิทยาลัยผู้ทรงคุณวุฒิ ผู้ปฏิบัติด าเนินการ
จัดพิมพ์ตามข้อมูลของเลขานุการคณะกรรมการ
ติดตาม ตรวจสอบและประเมินผลงานของมหาวิทยาลัย 
ที่ส่งมอบให้จัดพิมพ์ตาม (ซึ่ งเป็นข้อมูลมาจาก 
ที่วิเคราะห์ข้อมูลและสรุปเป็นภาพรวมของแต่ละส่วน) 
(การก ากับตรวจสอบ) การจัดท าบทสรุปย่อของ
คณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบและประเมินผล
งานของมหาวิทยาลัยผู้ทรงคุณวุฒินั้น คือเป็นการ 
วิเคราะห์ข้อมูลบทสรุปความคิดเห็นของคณะกรรมการฯ 
ในแต่ละส่วนตามหัวข้อที่เลขานุการคณะกรรมการ
ติ ดตาม  ตรวจสอบและประ เมิ นผล งานของ
มหาวิทยาลัย ได้ประสานร่วมกับคณะกรรมการติดตาม 
ตรวจสอบและประเมินผลงานของมหาวิทยาลัย
ผู้ทรงคุณวุฒิที่ ได้ ให้ข้อเสนอแนะไว้  (คุณภาพ,  
ความยุ่งยากซับซ้อน, การตัดสินใจ) เมื่อจัดพิมพ์
เรียบร้อยแล้ว น าส่งให้เลขานุการคณะกรรมการ
ติดตามฯ ตรวจสอบข้อมูล และน าเข้าที่ประชุม
คณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบและประเมินผล
งานของมหาวิทยาลัย  เ พ่ือให้คณะกรรมการฯ 
ร่วมกันพิจารณา หากมีการแก้ไขก็ปรับแก้ตาม
ข้อเสนอแนะของคณะกรรมการฯ ให้เรียบร้อย  
(การก ากับตรวจสอบ, คุณภาพ) แล้วน าเข้าที่ประชุม
สภามหาวิทยาลัยเพ่ือให้สภามหาวิทยาลัย เห็นชอบ 
หากมีการแก้ไขก็ปรับแก้ตามข้อเสนอแนะของคณะ
กรรมการฯ ให้เรียบร้อย และเผยแพร่บทสรุปย่อของ
คณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบและประเมินผล
งานของมหาวิทยาลัย  โดยน าส่ งให้หน่วยงาน 

ชิ้นงานที่ 3. จัดท าบทสรุปย่อของคณะกรรมการ
ติดตาม ตรวจสอบและประเมินผลงานของมหาวิทยาลัย
ผู้ทรงคุณวุฒิ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
การปฏิบัติงาน : งานที่ปฏิบัติการจัดท าบทสรุปย่อ
ของคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบและประเมินผล
งานของมหาวิทยาลัยผู้ทรงคุณวุฒิ ผู้ปฏิบัติด าเนินการ
วิเคราะห์ข้อมูลและสรุปเป็นภาพรวมของแต่ละส่วน 
รวมทั้งวิเคราะห์ข้อมูลความเห็นของคณะกรรมการ
ติดตาม ตรวจสอบและประเมินผลงานของมหาวิทยาลัย  

เร่ิมต้น 

วิเคราะห์ข้อมูลและสรุปเป็นภาพรวมของแต่ละส่วน 

วิเคราะห์ข้อมูลความเห็นของคณะกรรมการติดตาม 
การติดตามฯ แลว้สรุปเป็นประเด็นในแต่ละส่วน 

น าส่งเลขานุการคณะกรรมการติดตามฯ พิจารณา 
ตรวจสอบ 

ตรวจสอบ 

น าเข้าที่ประชุมคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบและ
ประเมินผลงานของมหาวิทยาลัย 

สิ้นสุด 

แก้ไข 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

ตรวจสอบ 

ไม่ถูกต้อง 

แก้ไข 

น าเข้าที่ประชุมสภามหาวิทยาลัย 

ถูกต้อง 

ตรวจสอบ แก้ไข 

เผยแพร่บทสรุปย่อของคณะกรรมการตดิตาม 
ตรวจสอบและประเมินผลงานของมหาวทิยาลัย 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 



ทีเ่กี่ยวข้องรับทราบ และด าเนินการต่อไป (การก ากับ
ตรวจสอบ, คุณภาพ) 
 
 

(คุณภาพ, ความยุ่งยากซับซ้อน, การตัดสินใจ )  
เมื่อจัดท าร่างบทสรุปย่อของคณะกรรมการติดตาม 
ตรวจสอบและประเมินผลงานของมหาวิทยาลัย  
เสร็จเรียบร้อยแล้ว น าเสนอเลขานุการคณะกรรมการ
ติดตาม ตรวจสอบและประเมินผลงานของมหาวิทยาลัย 
เพ่ือให้เลขานุการฯ พิจารณา ตรวจสอบ เมื่อเลขานุการฯ 
ตรวจสอบ เสร็จเรียบร้อยแล้ว น ากลับมาปรับแก้ไข
ตามข้อเสนอแนะเพ่ิมเติม (คุณภาพ, การก ากับ
ตรวจสอบ) และน าเข้าที่ประชุมคณะกรรมการติดตาม 
ตรวจสอบและประเมินผลงานของมหาวิทยาลัย  
เ พ่ือให้คณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบและ
ประเมินผลงานของมหาวิทยาลัย พิจารณา เห็นชอบ 
(คุณภาพ, ความยุ่งยากซับซ้อน, การตัดสินใจ )  
การจัดท าบทสรุปย่อของคณะกรรมการติดตาม 
ตรวจสอบและประเมินผลงานของมหาวิทยาลัย
ผู้ทรงคุณวุฒินั้น คือเป็นบทสรุปย่อความรวม 
ในแต่ ละส่ วน  รวมทั้ ง ส รุ ปความ คิด เห็ นของ
คณะกรรมการฯ ในแต่ละส่วนตามหัวข้อ ในเล่ม
รายงานการติดตาม ตรวจสอบและประเมินผลงานของ
มหาวิทยาลัย โดยผู้ปฏิบัติต้องด าเนินการวิเคราะห์
ข้อมูลในเล่ม ในแต่ละส่วนตามหัวข้อ แล้วสรุปเป็น
สาระส าคัญความรวมในแต่ละประเด็น/หัวข้อ/ส่วน 
(คุณภาพ, ความยุ่ งยากซับซ้อน)  เมื่อผ่านการ
พิจารณาจากคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบและ
ประเมินผลงานของมหาวิทยาลัย เรียบร้อยแล้ว 
น าเข้าที่ประชุมสภามหาวิทยาลัย  เ พ่ือให้สภา
มหาวิทยาลัย เห็นชอบ และเผยแพร่บทสรุปย่อของ
คณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบและประเมินผล
งานของมหาวิทยาลัย โดยน าส่งให้หน่วยงานที่
เกี่ยวข้องรับทราบ และด าเนินการต่อไป (การก ากับ
ตรวจสอบ, คุณภาพ)  
 

 
 



 
 
 
 

 
 
 
 

แบบประเมินค่างาน 
ส าหรับต าแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะ หรือเชี่ยวชาญเฉพาะ ระดับช านาญการ และระดับช านาญการพิเศษ 

 

องค์ประกอบ คะแนนเต็ม คะแนนที่ได้รับ เหตุผลในการพิจารณา 
1. หน้าที่และความรับผิดชอบของต าแหน่ง 30   

     ปฏิบัติงานระดับต้น โดยต้องใช้ความคิดรเิริม่ประกอบกับ
วิธีการหรือแนวทางปฏิบัติที่มีอยู่ (10-15 คะแนน) 

   

     ปฏิบัติงานที่ค่อนข้างยาก หรืองานที่มีขอบเขตเนื้อหา

ค่อนข้างหลากหลายโดยต้องใช้ความคิดรเิริม่ในงานที่มีแนวทาง
ปฏิบัติน้อยมาก (16-20 คะแนน) 

   

     ปฏิบัติงานที่ยาก หรืองานที่มีขอบเขตเนื้อหาที่

หลากหลายโดยต้องใช้ความคิดริเริ่มในการปรับเปลี่ยนวิธีการ
ปฏิบัติงานใหเ้หมาะสมกับสภาพการณ์ (21-25 คะแนน) 

   

     ปฏิบัติงานท่ียากมาก หรืองานท่ีมีขอบเขตเนื้อหาท่ี

หลากหลายโดยต้องใช้ความคิดริเริ่มในการก าหนด หรือปรับเปลี่ยน
แนวทางปฏิบัติงานให้เหมาะสมกับสภาพการณ์ (26-30 คะแนน) 

   

2. ความยุ่งยากของงาน 30   

     เป็นงานที่ไม่ยุ่งยาก มีแนวทางปฏิบัติงานที่ชัดเจน  

(10-15 คะแนน) 
   

     เป็นงานที่ค่อนข้างยุ่งยากซับซ้อน และมีขั้นตอนวิธีการ 

ที่หลากหลาย (16-20 คะแนน) 
   

     เป็นงานที่ยุ่งยากซับซ้อน ต้องประยุกต์ใช้ความรู้

และประสบการณ์ในการปรับเปลี่ยนวิธีการปฏิบตัิงานให้
เหมาะสมกับสภาพการณ์ (21-25 คะแนน) 

   

     เป็นงานที่มีความยุ่งยากซับซ้อนมาก ต้องประยุกต์ใช้

ความรู้และประสบการณ์ในการก าหนดหรือปรับเปลี่ยน
แนวทางปฏิบัติงานให้เหมาะสม สอดคล้องกับสภาพการณ์  
(26-30 คะแนน) 

   

ขอรับรองว่าข้อความดังกล่าวเป็นจริงทุกประการ 
 

ลงชื่อ...................................................ผู้ขอรับการประเมินค่างาน 
      (.....................................................) 
ต าแหน่ง................................................ 
วันที่...........เดือน...................................พ.ศ. .................... 



3. การก ากับตรวจสอบ 20   

     ได้รับการก ากับ แนะน า ตรวจสอบอย่างใกล้ชิด 

(1-5 คะแนน)  
   

     ได้รับการก ากับ แนะน า ตรวจสอบการปฏิบตัิงานบ้าง 

(6-10 คะแนน) 
   

     ได้รับการก ากับตรวจสอบ ติดตามความก้าวหน้าของการ 

ปฏิบัติงานเป็นระยะตามท่ีก าหนดในแผนปฏิบัติงาน (11-15 คะแนน) 
   

     ได้รับการก ากับตรวจสอบ ติดตามผลสัมฤทธิ์ของ 

การปฏิบตัิงานตามแผนงาน/โครงการ (16-20 คะแนน) 
   

 

องค์ประกอบ คะแนนเต็ม คะแนนที่ได้รับ เหตุผลในการพิจารณา 
4. การตัดสินใจ 20   

     ในการปฏิบัติงานมีการตดัสนิใจบ้าง (1-5 คะแนน)    

     ในการปฏิบัติงานมีการตดัสนิใจด้วยตนเองค่อนข้างมาก 

วางแผนและก าหนดแนวทาง แกไ้ขปัญหาในงานที่รับผดิชอบ 
(6-10 คะแนน) 

   

     ในการปฏิบัติงานมีการตดัสนิใจด้วยตนเองอย่างอิสระ 

สามารถปรับเปลี่ยนแนวทางและแกไ้ขปัญหาในการปฏิบัติงาน 
ที่รับผิดชอบ (11-15 คะแนน) 

   

     ในการปฏิบัติงานมีการตดัสนิใจด้วยตนเองอย่างอิสระ 

ในการรเิริ่มพัฒนาแนวทางวิธีการปฏิบัติงาน (16-20 คะแนน) 
   

รวม 100   
 

สรุปผลการประเมินค่างาน/เหตุผล 
................................................................................................................................................................................. 

................................................................................................................................................................................................ 

................................................................................................................................................................................................ 

................................................................................................................................................................................................ 
 ผ่านการประเมิน 

 ไม่ผ่านการประเมิน 
 

คณะกรรมการประเมินค่างานลงนาม 
 
 

ลงชื่อ..............................................................ประธานกรรมการ 
         (.............................................................) 
 

ลงชื่อ..............................................................กรรมการ 



         (.............................................................) 
 

ลงชื่อ..............................................................กรรมการ 
         (.............................................................) 
 

ลงชื่อ..............................................................กรรมการ 
         (.............................................................) 
 

ลงชื่อ..............................................................กรรมการและเลขานุการ 
         (.............................................................) 

   หัวหน้าหน่วยงานหรือผู้รับผดิชอบด้านการบริหารงานบุคคล 
 

หลักเกณฑ์การประเมินค่างาน 
ส าหรับต าแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะ หรือเชี่ยวชาญเฉพาะ ระดับช านาญการ และระดับช านาญการพิเศษ 

 

องค์ประกอบหลักการประเมินค่างาน 
 

1. หน้าที่และความรับผิดชอบของต าแหน่ง (30 คะแนน) 
1.1 ปฏิบัติงานระดับต้น โดยต้องใช้ความคิดริเริ่มประกอบกับวิธีการหรือแนวทางปฏิบัติที่มีอยู่ (10-15 คะแนน) 
1.2 ปฏิบัติงานที่ค่อนข้างยาก หรืองานที่มีขอบเขตเนื้อหาค่อนข้างหลากหลายโดยต้องใช้ความคิดริเริ่ม 

ในงานที่มีแนวทางปฏิบัติน้อยมาก (16-20 คะแนน) 
1.3 ปฏิบัติงานที่ยาก หรืองานที่มีขอบเขตเนื้อหาที่หลากหลายโดยต้องใช้ความคิดริเริ่มในการปรับเปลี่ยน

วิธีการปฏิบัติงานให้เหมาะสมกับสภาพการณ์ (21-25 คะแนน) 
1.4 ปฏิบัติงานที่ยากมาก หรืองานที่มีขอบเขตเนื้อหาที่หลากหลายโดยต้องใช้ความคิดริเริ่มในการก าหนด 

หรือปรับเปลี่ยนแนวทางปฏิบัติงานให้เหมาะสมกับสภาพการณ์ (26-30 คะแนน) 
2. ความยุ่งยากของงาน (30 คะแนน) 

2.1 เป็นงานที่ไม่ยุ่งยาก มีแนวทางปฏิบัติงานที่ชัดเจน (10-15 คะแนน) 
2.2 เป็นงานที่ค่อนข้างยุ่งยากซับซ้อน และมีข้ันตอนวิธีการที่หลากหลาย (16-20 คะแนน) 
2.3 เป็นงานที่ยุ่งยากซับซ้อน ต้องประยุกต์ใช้ความรู้และประสบการณ์ในการปรับเปลี่ยนวิธีการปฏิบัติงาน

ให้เหมาะสมกับสภาพการณ์ (21-25 คะแนน) 
2.4 เป็นงานที่มีความยุ่งยากซับซ้อนมาก ต้องประยุกต์ใช้ความรู้และประสบการณ์ในการก าหนด หรือ

ปรับเปลี่ยนแนวทางปฏิบัติงานให้เหมาะสม สอดคล้องกับสภาพการณ์ (26-30 คะแนน) 
3. การก ากับตรวจสอบ (20 คะแนน) 

3.1 ได้รับการก ากับ แนะน า ตรวจสอบอย่างใกล้ชิด (1-5 คะแนน)  
3.2 ได้รับการก ากับ แนะน า ตรวจสอบการปฏิบัติงานบ้าง (6-10 คะแนน) 
3.3 ได้รับการก ากับตรวจสอบ ติดตามความก้าวหน้าของการปฏิบัติงานเป็นระยะตามท่ีก าหนดในแผน 

ปฏิบัติงาน (11-15 คะแนน) 
3.4 ได้รับการก ากับตรวจสอบ ติดตามผลสัมฤทธิ์ของการปฏบิัติงานตามแผนงาน/โครงการ (16-20 คะแนน) 

4. การตัดสินใจ (20 คะแนน) 
4.1 ในการปฏิบัติงานมีการตัดสินใจบ้าง (1-5 คะแนน) 



4.2 ในการปฏิบัติงานมีการตัดสินใจด้วยตนเองค่อนข้างมาก วางแผนและก าหนดแนวทาง แก้ไขปัญหา
ในงานที่รับผิดชอบ (6-10 คะแนน) 

4.3 ในการปฏิบัติงานมีการตัดสินใจด้วยตนเองอย่างอิสระ สามารถปรับเปลี่ยนแนวทางและแก้ไขปัญหา
ในการปฏิบัติงานที่รับผิดชอบ (11-15 คะแนน) 

4.4 ในการปฏิบัติงานมีการตัดสินใจด้วยตนเองอย่างอิสระในการริเริ่มพัฒนาแนวทางวิธีการปฏิบัติงาน 
(16-20 คะแนน) 

 

เกณฑ์การตัดสิน 
 1. ระดับช านาญการ ต้องมีคะแนนรวมกันทุกองค์ประกอบตั้งแต่ 64 คะแนนขึ้นไป 
 2. ระดับช านาญการพิเศษ ต้องมีคะแนนรวมกันทุกองค์ประกอบตั้งแต่ 84 คะแนนขึ้นไป 


